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Приложение № 2
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Порядок взаимодействия администрации Тогучинского района Новосибирской области
 (далее – Администрация) и ГАУ НСО «МФЦ» при предоставлении государственных услуг Администрации 
(далее – Порядок)

Стороны, осуществляя взаимодействие при предоставлении государственных услуг, с целью соблюдения прав и интересов заявителей обязуются обеспечить требования законодательства Российской Федерации и руководствоваться правилами и требованиями, установленными:
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 07.08.2013 № 1041 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»;
[bookmark: _GoBack]Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 29.04.2013 № 569 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду имущества муниципальной казны без проведения торгов»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 15.04.2013 № 480 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны без проведения торгов»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 15.04.2013 № 481 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче сведений из реестра муниципального имущества»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 20.06.2013 № 774 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 20.06.2013 № 782 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 20.06.2013 № 775 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на строительство объектов капитального строительства»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 13.05.2013 № 586 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на ввод индивидуальных жилых домов в эксплуатацию»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 20.06.2013 № 776 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на строительство индивидуальных жилых домов»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 13.05.2013 № 587 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 09.07.2013 № 896 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельного участка в собственность»;
Постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 07.08.2013 № 1042 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях»;
далее - Административные регламенты.


	№ п/п
	
Исполнитель
	
Содержание процедуры (действия)
	
Срок исполнения

	1
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, оценка соответствия запроса полномочиям Администрации
	В день подачи запроса.

	2
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Прием заявления и прилагаемых документов; сверка незаверенных копий документов с представленными оригиналами и заверение копий документов, в случае если копии не заверены нотариально.
	В день подачи запроса. 


	3
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Регистрация поступления заявления и документов посредством автоматизированной информационной системы «Центр приема государственных услуг» (далее – АИС «ЦПГУ»). Выдача заявителю сформированной в АИС «ЦПГУ» расписки о принятии документов, содержащей информацию о заявителе, перечне предоставленных документов, ФИО работника, принявшего документы, дате приема и регистрационном номере, присвоенном персональному делу заявителя. 
В случае отсутствия технической возможности регистрации поступления заявления и документов и формирования расписки о принятии документов посредством АИС «ЦПГУ», указанные процедуры осуществляются сотрудником ГАУ НСО «МФЦ» в соответствии с правилами внутреннего документооборота ГАУ НСО «МФЦ».
	В день подачи запроса.

	4
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Сканирование заявления и прилагаемых документов.
	Не позднее 1 дня с приема документов от заявителя.

	5
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Направление персонального дела заявителя (в том числе скан-копий заявления и прилагаемых документов) в Межведомственную автоматизированную информационную систему (далее «МАИС») посредством АИС «ЦПГУ».
	Не позднее 1 дня с момента приема документов от заявителя.
При отсутствии технической возможности отправки документов в электронном виде посредством АИС «ЦПГУ» - персональное дело в электронном виде не предоставляется.

	6
	Администрация
	Прием и регистрация поступления в «МАИС» персонального дела заявителя, направленного ГАУ НСО «МФЦ» в Администрацию посредством АИС «ЦПГУ».
	В день поступления пакета документов из ГАУ НСО «МФЦ».

	7
	Администрация
	Рассмотрение заявления и документов на соответствие установленным требованиям. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
	В соответствии с порядком и сроками, установленными административным регламентом предоставления соответствующей муниципальной услуги. 

	8
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Направление в Администрацию персонального дела заявителя на бумажном (твердом) носителе*.
	Не реже 1 раза в неделю.
В случае отсутствия технической возможности передачи информации в электронном виде посредством АИС «ЦПГУ», направление персонального дела заявителя на бумажном (твердом) носителе осуществляется не позднее 1 рабочего дня с момента принятия персонального дела от заявителя.

	9
	Администрация
	Направление в ГАУ НСО «МФЦ» посредством «МАИС» информации о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
	Не позднее 1 рабочего дня с момента подготовки результата.

	10
	Администрация
	В случае если результатом предоставления муниципальной услуги является документ на бумажном (твердом) носителе, передача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном (твердом) носителе в ГАУ НСО «МФЦ»**.
	По мере готовности, в соответствии с согласованным с ГАУ НСО «МФЦ» графиком доставки документов (Приложение № 1 к настоящему Порядку).

	11
	ГАУ НСО «МФЦ» 
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
	Не позднее 1 рабочего дня с момента поступления результата в ГАУ НСО «МФЦ»

	12
	ГАУ НСО «МФЦ»
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	В день обращения заявителя.



*Передача персональных дел заявителей в Администрацию осуществляется в соответствии со следующим порядком: 
ГАУ НСО «МФЦ» передает в Администрацию персональные дела заявителей по описи передачи документов, подготовленной в 2-х экземплярах (Приложение № 2 к Порядку). 
1) Если передаваемые персональные дела заявителей соответствуют описи передачи документов, персональные дела заявителей принимаются, в двух экземплярах описи передачи документов проставляется дата и время передачи документов, один экземпляр остается в ГАУ НСО «МФЦ», второй – передается в Администрацию.
2) Если выявлено несоответствие передаваемых персональных дел заявителей описи передачи документов, персональные дела заявителей не принимаются в описи никакие отметки не проставляются, это свидетельствует о том, что документы не переданы в Администрацию. ГАУ НСО «МФЦ» устанавливает причину отсутствия недостающих документов, производит все возможные действия по обнаружению документов и повторно направляет документы в Администрацию. В случае если документы найти не удалось, ГАУ НСО «МФЦ» связывается с Заявителем и просит повторно предоставить документы.

** Передача результатов предоставления муниципальных услуг в ГАУ НСО «МФЦ» осуществляется в соответствии со следующим порядком:
Администрация передает ГАУ НСО «МФЦ» результаты предоставления услуг по описи передачи документов, подготовленной в 2-х экземплярах (Приложение № 2 к Порядку). 
1) Если передаваемые результаты предоставления услуг соответствуют описи передачи документов, результаты предоставления услуг принимаются, в двух экземплярах описи передачи документов проставляется дата и время передачи документов, один экземпляр остается в Администрации, второй – передается ГАУ НСО «МФЦ».
2) Если выявлено несоответствие передаваемых результатов предоставления услуг описи передачи документов, результаты предоставления услуг не принимаются в описи никакие отметки не проставляются, это свидетельствует о том, что документы не переданы ГАУ НСО «МФЦ». Администрация устанавливает причину отсутствия недостающих документов, производит все возможные действия по обнаружению документов и повторно передает документы ГАУ НСО «МФЦ».


	Директор ГАУ НСО «МФЦ»





___________________ /И.С. Федоров
м.п.

	
	Глава Тогучинского района Новосибирской области 




__________________ /С.С. Пыхтин
м.п.



Приложение № 1
к Порядку 

1. Перечень информации, предоставляемой Сторонами в рамках информационного обмена и взаимодействия на базе филиала ГАУ НСО «МФЦ»

1.1. Филиал ГАУ НСО «МФЦ» предоставляет Администрации информацию: 

	Наименование документа
	Вид информации
	Периодичность предоставления

	Пакет документов
	Электронный/бумажный
	· электронный - в течение 1 рабочего дня с момента принятия документов от Заявителя в ГАУ НСО «МФЦ»;
· бумажный – не реже 1 раза в неделю. 

	Опись документов
	бумажный
	В момент передачи пакета документов на бумажном носителе в Администрацию.



1.2.  Администрация предоставляет в ГАУ НСО «МФЦ» информацию: 
	Наименование документа
	Вид информации
	Периодичность предоставления

	Результаты предоставления Услуг
	Бумажный/
электронный
	По мере готовности, в соответствии со сроками предоставления услуг, установленными в административных регламентах предоставления соответствующих услуг.



Приложение № 2
к Порядку 





Опись отправленных документов  от   	     	    №  

Орган местного самоуправления: ______________________________________________________


	№ п/п
	Регистрационный номер документа
	Наименование организации (учреждения)

	
	
	





____________________________________	               				______________
       ФИО ответственного сотрудника ОМСУ, передавшего 								Подпись
              пакет документов	              					
							 	  
____________________________________	              	              				 ______________
ФИО ответственного сотрудника ГАУ НСО «МФЦ», 								Подпись
передавшего пакет документов	                                    



